INFORME DE ACTIVIDADES

CUOTA -TRES

OBJETO DE CONTRATO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LOS PROCESOS DE
VENTANILLA UNICA, PRODUCCION Y ESTANDARIZACION DOCUMENTAL,
ASI COMO EN LA ORGANIZACION, CLASIFICACION, DIGITALIZACION Y
APLICACION DE LAS TRD AL ARCHIVO FISICO E HISTORICO DEL IMDEREZ,
CONFORME A LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA VIGENTE

CONTRATO No.
501.17.11.017 DE 2026

NOMBRE DEL CONTRATISTA
MARIA AMANDA CUEVAS VALENCIA

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE, LA RECREACION ¥ EDUCACION
FISICA ZARZALENO IMDEREZ

2026



INTRODUCCION

CONTRATISTA | MARIA AMANDA CUEVAS VALENCIA

' SUPERVISOR: | CRISTHIAN CAMILO ORTIZ JIMENEZ

CDP; | CD-000017

RPC: | 0C-000015

El presente informe contiene las actividades ejecutadas en el contrato cuyo objeto
es:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LOS PROCESOS
DE VENTANILLA UNICA, PRODUCCION Y ESTANDARIZACION DE
DOCUMENTOS, ASI COMO LA ORGANIZACION, CLASIFICACION,
DIGITALIZACION, CONSERVACION Y APLICACION DE LAS TRD AL ARCHIVO
FISICO E HISTORICO DE LA ENTIDAD, CONFORME A LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE Y LAS POLITICAS DEL IMDEREZ

Este avance se presenta con el fin de solicitar al supervisor el pago de la CUOTA
No TRES. por los servicios prestados, en cumplimiento de las actividades
especificas las cuales son:

1. Apoyar la recepcion, radicacion, clasificacion y distribucién de la correspondencia
fisica y digital, garantizando su adecuado registro en los sistemas institucionales y
su tramite oportuno segun los procedimientos internos.

2. Apoyar la organizacion, clasificacion, foliacién, depuracién y conservacion del
archivo fisico e historico del IMDEREZ, conforme a la normatividad archivistica
vigente, las TRD aprobadas y las politicas internas de gestion documental.

3. Digitalizar los documentos establecidos por el supervisor del contrato,
asegurando su correcta al apoyar la estandarizacidn, revisién y produccion de
documentos administrativos, adoptando los formatos y lineamientos de estilo
definidos por el IMDEREZ.

4. Gestionar y realizar el seguimiento del correo institucional del area asignada,
asegurando una adecuada administracion de mensajes, clasificacion, archivo y
respuesta oportuna conforme a los procedimientos internos,

5. Apoyar los procesos de ventanilla unica, incluyendo atencion al ciudadano,
orientacién basica, recepcion de documentos y canalizacion de solicitudes a las
dependencias correspondientes.

6. Apoyar la actualizacion, mantenimiento y control de |la base de datos de
correspondencia, comunicaciones v documentos institucionales, garantizando
integridad, disponibilidad y trazabilidad de la infermacion, apoyando también la
realizacion de actas cuando sea necesario.

7. Brindar apoyo en la implementacion y seguimiento de las politicas internas de
gestitén documental, participando en acciones de mejora continua, socializacion de
procedimientas y cumplimiento de la normatividad archivistica.

8. Apoyar la elaboracion de informes periodicos sobre avance, cumplimiento y
estado de los procesos documentales y operatives, segun los lineamientos del
supervisor del contrato.

9. Registrar y actualizar la informacion de los nuevos deportistas vinculados a las
diferentes disciplinas del IMDEREZ en la base de dalos institucional, asegurando la
correcta verificacion de documentos, integridad de la informacion y cumplimiento de
los protocolos de inscripeidn establecidos.



10. Cumplir las demas funciones afines o complementarias asignadas por el
supervisor del contrato, siempre que estén directamente relacionadas con la gestién
documental, la ventanilla unica o los procesos archivisticos institucionales
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1. Apoyar la recepcion. radicacidn, Realicé la  recepcién, radicacién, |
clasificacion  y  distribucion  de  la | clasificacion vy distribucion  de  l1a
correspondencia fisica ¥ digital, , correspondencia que llego al Instituto de
garantizando su adecuado registro en los | manera fisica y digital, garantizando el
sistemas  instilucionales  y su  tramite | adecuado flujp de la  informacion vy
oportuno  seglin  los  procedimisntos | direcciondndolos al area correspondiente
internos como es el caso de reuniones, prestamos
de escenarios, solicitudes entre otras.




2, Apoyar la organizacion, clasificacion, i Brindé apoyo en la gestion, organizacion vy
foliacion, depuracion v censervacion del | elaboracion de expedientes, garantizando
archivo fisico e historico del IMDEREZ, | gue la informacidn se conserve de manera
conforme a la normatividad archivistica | ordenada, accesible y conforme a las
vigente, las TRD aprobadas y las politicas | normas establecidas.

| inlernas de gestion documental |

L LT




3. Digitalizar los documentos establecidos
por el supervisor del contrato, asegurando
su correcta al apoyar la estandarizacion,
revision y produccion de documentos
administrativos, adoptando los formatos y
lineamientos de estilo definidos por el

IMDEREZ.

Brindé apoyo en la digitalizacion de los
documentos, en esle caso resoluciones
con el fin de llevar un regisiro adecuado y
facilitar el proceso de cargué en la
plataforma del Instituto  Municipal del
Deporte, La Recreacidn y Educacion
Fisica Zarzalefio Imderez.
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4. Gestionar y realizar el seguimiento
del correo institucional del area
asignada, asegurando una adecuada
administracion de mensajes,
clasificacién, archivae y respuesta
oportuna conforme a los
procedimientos intemos

Realice continuamente la revision del correa
institucianal, con el fin de llevar un contral de los
mensajes para dar una respuesia oportuna o
direccionandolos  a  quien  corresponda,
asegurandome de dar respuesta y tramite a las
solicitudes en el menor liempo  posible
cumpliendo con los procedimientos internos y
mejorando la comunicacion.




COMUNICACIONES EXTERNAS

CORRESPONDENCIA RECIBIDA POR CORREQ ELECTRONICO

COWITE INTERSECTORIAL  BIENESTAR Y COMITE INTERSECTORIAL
19 270312026 ARTICULAGOR

DESARROLLD SOCIAL ARTICULADOR ARANMDA




PREVEMCION DE
VIOLEKCIAS

SOLICITUD DE APOYO
ACTIVIDAD RECREATIVA Y

PREVENCION DE
VIDLEMCIAS

SOLICITUD DE APCYC
ACTIVIDAD RECREATIVA Y

20 09032026 LIDERAZGO BATALLON LIDERAZ GO AMAMDA
Dila COMPENSATORIO
PROCESD
21 10H2026 CIRCULAR INFORMATIVA ELECTORAL CIRCULAR INFORMATIVA, AMANDA
PROGRAMA DE
INDUCCION ¥
22 VOEIZ2026 CIRCULAR INFORMATIVA REINDUCCION CIRCULAR INFORMATIVA AMAND A
SOLICITUD ESPACIC BIEMESTAR ¥ SOLICITUD ESPACID
23 1032026 COLISED MUNICIPAL DESARROLLO SOCIAL  COLISEG MUNICIPAL AMAND M
CONVOUATORIN COMITE CONVOCATORIA COMITE
24 1H0A2026 DE POUTICA SOCIAL ALCALDE DE POLITICA SOCIAL AMANDA
CONVOCATORIA COMITE CONVOCATORIA COMITE
25 13MEA2026 DE POLTICA SOCIAL ALCALDE DE POLITICA SOCIAL AMANDA
RESPUESTA RESFUESTA
FARTICIPACION JUEGDS PARTICIPACION JUEGGS
26 26032026 INTERCOLEGIADCS IE ANTOMIQ NARIRD  INTERCOLEGIADOS ARANDS

CIRCULARES

F00.05.03-004 30032026 CIERRE TEMPORAL PATINODROMO IMDEREZ CIERRE TEMPORAL PATINODRCMD

RESOLUCIONES

B Apoyr de vsnillaﬁmi,

incluyendo atencidn al ciudadano, orientacion

basica, recepcion de
canalizacion de  solicitudes
dependencias correspondientes.

documentos
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Realicé el registro en la plataforma de
Ventanilla unica de cada uno de los
procesos ya sea corespondencia
recibida de manera fisica o por email,
elaboracian de respuestas a solicitudes,
elaboracion de resoluciones, circulares,
lo que permite de esta manera llevara un
control y facilidad para el acceso a la
informacién.




. Apoyar la actualizacion, mantenimiento y | Realicé la actualizacion constante de las
control de la base de dalos de | bases de datos donde se registra la
correspondencia, comunicaciones Y | correspondencia, comunicaciones ¥
documentos institucionales, garantizando | documentos garantizando la  integridad,
integridad, disponibilidad vy trazabilidad de | disponibilidad v trazabilidad de la
la informacidn, apovando también la | informacidn.

realizacion de actas cuando sea necesario. |

7. Brindar apoyo en la implementacion vy ;rElrindé apoyn en la elaboracion de rotulos
seguimiento de las politicas internas de | para la organizacion de los expedientes de
gestion  documental.  participando  en | acuerdo a los lineamientos de la Ley de
acciones de mejora continua, socializacion | archive, procurando mejorar los procesos
de procedimientos y cumplimiente de la | para facilitar el acceso a la informacion al

normatividad archivistica I momento de realizar cualquier consulia,
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8. Apoyar la elaboracidn de informes |
periodicos sobre avance, cumplimiento vy |
estado de los procesos documentales ¥
operativos, segun los lineamientos del
supervisor del contrato,

Brindé apoya en la elaboracion Y impresidn
de informes al Coordinadar deportiva,
asegurando 13 correcta franscripcion
impresidn de la informacion de maners
oportuna con el fin de dar continuidad a os

procesos y facilitar la socializacion. J

9. Registrar y actualizar la informacion de |
los nueves deportistas vinculados a las
diferentes disciplinas del IMDEREZ en I
base de datos institucional, asegurando la
correcta  verificacion  de documentos,
integridad de la informacion y sumplimiento
de los protocolos  de inscripcion
establecidos.

Continué con los procesos de inscripcian
de las diferentes disciplinas deportivas,
dando a conocer la comunidad en general,
las disciplinas gue se ofrecen horarios,
docentes y los documentos necesarios
para los procesos de inscripeion,




10. Cumplir las demas funciones afines | Brindé apoyo en las diferentes aclividades
o complementatias asignadas por el |que me fueron programadas para las |
supervisor del contrato, siempre gue festividades del municipio , donde fui
| estén directamente relacionadas con |a | 3signada como madrina en la banda de La

| gestion documental, la ventanilla unica | Z:t;:'ggr'na?myz ﬁ;:ii:;i?;m;gﬂ%‘c‘::”g"g
5] los pProcesos archivisticos | P ¥ poy

i I len el proceso de inscripcion e hidratacion
Ll s - de los participantes de la actividad de

aerorumba — aerdbicos.
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MARIA AMANDL\ CUEVAS VALENCIA
CC 66.680.053
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